
 

 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   มีขอบข่ายของงานและผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. งานนโยบายและแผนงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนการดำเนินงานจัดทำโครงการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย/มาตรฐานการศึกษา 
ของสถานศึกษา 

๒. จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนการพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี   
เพ่ือเสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

๓. ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูล สภาพปัญหาแนวทางแก้ไขจากกลุ่มชั้น 
๔. การวิเคราะห์สภาพปัญหา แนวทางแก้ไข ความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
๕. รวบรวมโครงการของโรงเรียนตลอดปีการศึกษา 
๖. รวบรวมรายละเอียดการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๗. จัดทำกำหนดการปฏิบัติงาน ควบคุม ติดตามโครงการ 
๘. ประสานการดำเนินงานโครงการแต่ละฝ่ายให้เป็นไปตามแผน 
๙. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 

คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
๑. นางสาวขวัญจิตต์ ทองเชิด  ครู    ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวจารุวรรณ สิงห์สูง  ครู    กรรมการ 
๓. นางสาวปริยารัตน์ บัวแก้ว  ครู    กรรมการ 
๔. นายศรศมน              ธนปภาวิทย์      ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)                     กรรมการ 
๕. นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริมาก  ผช.เจ้าพนักงานธุรการ  กรรมการ 
๖. นางลักคณา    สังฆธรรม ผช.หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ  กรรมการ/เลขาฯ 

  2. งานธุรการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ลงทะเบียนหนังสือราชการ การรับเข้า – ส่งออก 
2. จัดระบบงานสารบรรณตามชนิดของหนังสือ 
3. ร่าง พิมพ์ จดบันทึก เสนอสั่งการ 
4. จัดให้มีแบบพิมพ์ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
๑. นางสาวจารุวรรณ สิงห์สูง  ครู    ประธานกรรมการ 
๒. นายสุนทร  โรมวิลาส ครู    กรรมการ 
๓. นางสาวพิชญ์สุดา  เกณเชี่ยวชาญ ครู    กรรมการ 
๔. นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริมาก  ผช.เจ้าพนักงานธุรการ               กรรมการ/เลขาฯ 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

3. งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศทั้งทางด้านนักเรียน  ครูและบุคลากร 

๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณ อาคารสถานที่ และครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง 
  ๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบเว็บไซต์ อินเตอร์เน็ตให้ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
  คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ ประกอบด้วย 

๑. นางสาวสุณิสา   มีธรรม  หัวหน้างานเทคโนโลยีฯ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวปริยารัตน์ บัวแก้ว         งานเทคโนโลยีสารสนเทศ     กรรมการ 
๓. นายศรศมน  ธนปภาวิทย์       งานประชาสัมพันธ์     กรรมการ/เลขาฯ 

 4. งานงบประมาณและบัญชี บริหารเงินและบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง 
๒. จัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล  

จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เงินบริจาคเพ่ือการศึกษา และเงินอ่ืน ๆ 
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าเช่าบ้าน 
๔. จัดทำหลักฐานการรับจ่ายเงินลูกเสือ-เนตรนารี 
๕. จัดทำแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 
๖. จัดทำหลักฐานการเงินต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

                    คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวขวัญจิตต์ ทองเชิด  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวจารุวรรณ สิงห์สูง  หัวหน้างานพัสดุ   กรรมการ 
๓. นางสาวสุณิสา   มีธรรม  ผู้ช่วยครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๔. นายศรศมน  ธนปภาวิทย์       ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)  กรรมการ 
๕. นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริมาก  ผช.เจ้าพนักงานธุรการ  กรรมการ 
๖. นางลักคณา    สังฆธรรม ผช.หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ กรรมการ/เลขาฯ 

 5.  งานพัสดุ ครุภัณฑ์  ประกอบด้วย 
  1. งานพัสดุ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. เสนอรายงานการขอซื้อวัสดุ อุปกรณ์การเรียนการสอน 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุ 
4. จัดทำทะเบียนพัสดุ การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
5. หน้าที่อืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
๑. นางสาวจารุวรรณ สิงห์สูง  หัวหน้างานพัสดุ   ประธานกรรมการ 
๒. นายสุนทร  โรมวิลาส ครู    กรรมการ 
๓. นางสาววรรณิษา   ศิลาชัย  ผู้ช่วยครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๔. นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริมาก  ผช.เจ้าพนักงานธุรการ  กรรมการ/เลขาฯ 

 
 

   
 
 

 



 

 

 
 6.  งานครุภัณฑ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุ - ครุภัณฑ์ 
3. จัดทำทะเบียนพัสดุ - ครุภัณฑ์ 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการบำรุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
5. สำรวจครุภัณฑ์ประจำปี 
6. การขอจำหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบฯ 

  คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
๑. นางณัฐกฤตา  ราวินิจ  หัวหน้างานครุภัณฑ์  ประธานกรรมการ 
๒. นางสุรัสวดี  มากู่  ครู    กรรมการ 
๓. นางสาววรรณิษา   ศิลาชัย  ผู้ช่วยครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๔. นางหทัยลักษณ์   สุวรรณ์  ผู้ช่วยครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๕. นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริมาก  ผช.เจ้าพนักงานธุรการ  กรรมการ 
๖. นายณรงค์ศักดิ์   สินสงวน  นักการ    กรรมการ 
๗. นายสินชัย  แซ่ตั๊ง  นักการ    กรรมการ 
๘. นายสุนทร  โรมวิลาส ครู    กรรมการ/เลขาฯ 

-๗- 


